
 

 

 

 
Der Caritasverband Bruchsal ist als Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche in vielen 
Bereichen sozialer Arbeit mit 1000 haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden regional tätig. Für 
unsere VERBANDSZENTRALE suchen wir einen 

 
 

Personalsachbearbeiter (m/w/d)  
 

Ihre Aufgaben: 

 Sie verantworten in eigener Regie für 
einen definierten Betreuungskreis die 
Entgeltabrechnung gemäß den 

Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas 
(AVR) 

 Zudem erstellen Sie Arbeitsverträge, 
Bescheinigungen und Dokumente und 
pflegen die elektronischen 
Personalakten Ihres 
Betreuungsbereiches 

 Sie haben terminnahe Aufgaben 
(Befristete Arbeitsverträge etc.) im Blick 
und erstellen/pflegen in unserem 
Personalinformationssystem 
unterschiedliche Listen und Berichte 
sowie Statistiken 

 Sie sind Ansprechpartner/in für Fach- 
und Führungskräfte sowie für 
Mitarbeiter/innen 

 Sie korrespondieren mit Institutionen, 
Behörden und 
Sozialversicherungsträgern          

 Sie bringen sich gerne in HR-Projekte 
ein 
 

Ihr Profil: 

 Sie besitzen eine abgeschlossene 
Berufsausbildung und haben sich 
idealerweise zum 
Personalfachkaufmann/-frau 
qualifiziert oder verfügen über 
gleichwertige Qualifikationen 

 Sie verfügen über gute steuer- und 
sozialversicherungsrechtliche 
Kenntnisse, zudem arbeiten Sie 
selbstständig und gewissenhaft 

 Sie haben großes Interesse 
Prozesse mitzugestalten  

 Kenntnisse im Umgang mit MS 
Office (Outlook, Excel, Word) setzen 
wir voraus 

 Ihre Arbeitsweise: ziel- und 
ergebnisorientiert, sorgfältig und 
strukturiert 

 Teamfähigkeit, Integrität und gute 
Umgangsformen zeichnen Sie aus 

 Sie haben eine positive 
Grundeinstellung zum karitativen 
Auftrag der katholischen Kirche 

 

 

Unser Angebot an Sie: 
 

 Zukunftssichere Beschäftigung in einem modernen, werteorientierten Sozialverband  
 Strukturierte Einarbeitung und individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Ein aktiv gelebtes betriebliches Gesundheitsmanagement 
 Familienfreundlichkeit durch individuelle Unterstützungsangebote 
 Konkurrenzfähige Vergütung nach Caritas Tarifvertrag  
 Kirchliche Zusatzrentenversorgung 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen und erbitten diese per  
E-Mail im PDF-Format an bewerbung-Personal@caritas-bruchsal.de. 
 

Bei Fragen steht Ihnen Frau Dusch gerne unter Telefon 07251 / 8008-48 zur Verfügung. 


